

















という。 ）の運用により実施している。システムは、全学情報共有基盤システムのうちファイル管理に関する部分 カスタマイズして 成されたものであり、本体部分のアプリケーションの一つとして作動している。システムに登録されたファイル名等のデータは、管理者権限によりＣＳＶファイルとしてエクスポートした後、エクセルファイル
はじめに　
広島大学文書館は、平成二六年四月より広島大学（以下、 「本学」






法人としての意思決定過程を記録に残し社会への説明責任を果たすためにも当然不可欠のものである。作成されるべき文書がきちんと作成されていない いう状況は、業務の遂行上あり得ない事態と思われるが、システムの管理を通じてリアルタイムで文書の登録状況が把握可能であること、疑義がある場合は法人文書管理状況監査等の機会において直接確認することができ こと等により、文書主義の原則 貫徹は担保されてい と考えている。　
システムを利用して文書を作成・登録する場合 法人文書ファイル





































































































 文書館と各部局等は、措置予定を協議し、廃棄か移管、または延長かを確定 。廃棄と確定したファイルには「 可」シールを貼付する。延長のファイルに 直径８㎜のタックシールを貼付、移管のファイルはその場でブルーケースに積み込み搬出
⑦
 後日、文書館は、 した措置予定を記載した「廃棄簿（案） （措置確定） 」リスト 作成 各部局等へ送付
⑧
 各部局等は、 「廃棄簿（案） （措置確定） 」リストを元に廃棄簿を作成し、総括文書管理者宛（送付先は文書館）に提出
⑨










ものの、現物を確認したうえで担当者に業務の内容を尋ねて決定する場合が多い。判断のための時間が短く、じっくり余裕をもって確認したいが実際は難しいという問題点は残るが この方法では廃棄対象のファイルをプールするスペースが不要であ ほか、運搬のための労力も最小限に抑えることができる。受入れた法人文書は 保存措置を施した後、目録作成のうえ受入れから一年以内に配架することとなる。廃棄と確定したファイルの廃棄作業は、各業務組織において責任をもって実 するよう依頼している。　
廃棄簿の作成は、 総括文書管理者から文書管理者宛に依頼されるが、
実際の選別・移管作業において対象となるファイル 準備するのはそれぞれの業務の担当者であり、各担当の りまとめの窓口となる担当者（ほとんど 場合総務担当）が廃棄簿作成を担当して 担当者によって作業効率が向上する場合 あれば、そ 逆もあると う が実態である。ここ数年の印象では、作業の段取りについて特段引 継ぎが行われるわけではなく、せっかく蓄積された改善点につい 担当者が替わればゼロからやり直しとなる場合が少なからず見受けられる状況にある。例えば、作業当日までに対象ファイルを地下の書庫から一階の会議室へ集め、廃棄簿案リストに沿って順番にきちんと並べられていたため作業 非常にスムーズに進ん いた部局等 おいて、異動により担当者が替わった後 地下書庫で作 する状態に戻ってまったという事例があった。　
選別・移管作業は、全学的にみればかなり効率化が図られてきたと
いえるものの、まだまだ改善の余地 あると思 れる。廃棄簿作成の
依頼にあたっては、ＩＤを付箋等で貼付して廃棄簿案と現物との照合を容易にすること等を具体的に画像で示しつつ依頼しており、担当者の異動があった場合など 選別・移管作業への対応についても業務引き継ぎ 行ってほしい いうのが感想である。　
こうした中、今年度、特に文書管理体制の改善について特筆すべき












ける会計関係のファイルについて、ファイル 現物が各部局等に保管されているため、担当者が法人本部棟から各部局等へ出向い 対応する必要があ という過渡的な状況がある。今年度の選別・移管作業時においても、法人本部棟から部局へ 動して待機していても うか、または呼び出して来てもら いう局面があった 現在各部局等に残るファイルの保存期間が満了すれば解決す 事態と思われるが、こうした状況は当面続くと思われる。　
システムの構造に左右される問題もみられた。今年度は、平成二一































付与するという基本的な考え方や、年度による管理という考え方が理解されていなかったことによるとみられる。こうした事例はごく限られたものであった はいえ、システムの利用により文書 必ずしもスムーズになるわけで ないことを例示するものであり、システムだけに頼ってはいけないと痛感してい 。この事例 みられた一部部局等においては、文書管理を担当する総務担当者 システムの登録の仕方について改め 周知する文面を作成 、グル プ内部へ通知する等 対策を講じたた 、通 後こうしたケースは見られなくなっている。　
登録されたデータと現物のファイルとを文書管理担当者、文書管理
者のレベルで棚卸しする機会があ ば、もっと早い時期に修正できていたかもしれず、少なくとも事務室キャビネットにお る一次管理の段階から書庫へ移す二次管理の前の段階で、管理簿と実際のファイルとを確認する作業が不可欠といえる。ただ、現状で そうした余裕がないのが実態と思われ、悩ましいところである。文書 は、システムによる管理のみならず 断に確認す 人の目が不可欠であるといえる。
　
また、保存期間三〇年の特許関係の法人文書ファイルについて、実




する文書管理が難しいという事例である。登録方法と て、法人文書ファイル管理簿のデータ一つに対し、作成時期の最も古いものを起点として完結年度を定めず「○年～」とのみ記載す 方法 考えられるものの、決して満了することがな 法人文書ファイルとなってしまう。そこで 担当者と協議し、一〇年ごとに完結年度を区切 定期的に確認をとるよう訂正することとし 。こうした知的財産に関するファイルは、事務室の施錠可能な保管庫に整然 配架され適切な管理が実施されているため、管理上何ら問題ないと考えている。ただし、より現 に沿った最善の方法を追究する必要があ と思われる。　
電子データと紙媒体の関係を整理することも、昨年度からの作業を










総理大臣への報告が求められ、点検・監査 実施状況も報告事項 一つとされている。点検・監査は、行政文書の管理に関するガイドラインに毎年度の実施と結果の報告とが明示されており、本学におい は広島大学法人文書管理規則第六条第二項 監査の実施が規定され、平成二三年の公文書管理法 行時より個人情報 管理 関する点 ・監査と併せて実施している。　
本学では、毎年五月に個人情報及び法人文書管理に関する点検を依
頼するとともに、おおむね一二月から年明け二月にかけて監査を実施している。点検は、個人情報及び法人文書管理に関するチェックリ
トを送付し確認を依頼するもので、個人情報管理担当者及び文書管理担当者において実施している。監査は 毎年一〇乃至一五の業務組織を対象とし、各業務組織はおよそ三年に一回の割合で実地監査 対象となる。文書館の監査への参画は、監査室からの提案により実現したもので、館長及び公文書室長である専門職員が監査人 指定を受けて担当し、監査室及び総務グループとともに各組織を訪問して実施している。今年度は 点検のチェックリストや監査調書の項目について、総務グループとの事前打合せを経て文書館からの提案がいくつか盛り込まれた。今年度の法人文書の管理 関するチェックリストは、次の通りである（表１） 。なお このリス は、全学情報共有基盤システムの法人文書管理のページに自己点検用 て掲載 てい 。　
法人文書管理に関する監査は、個人情報の管理と密接に関連してお



























































書が登録されていない事案及び、登録すべきでない控えのファイルが登録されている事案が指摘された。この指摘を受けた部局等については、文書館にお て後日システムへの登録を支援し、今年度の法人文書選別・移管作業において文書保管状況を実地に確認 ている。こうした監査と法人文書選別・移管作業とを連動させた対応が可能であることも、 一元的な 管理を行う体制ならでは 利点であるといえ　
監査室からは、監査報告書において「文書館長等が監査対応した部













ば廃棄としても全く差し支えないというものが存在する。文書館が設立された当初は、移管点数もそれほど多くなく、如何に文書を集めるかに腐心する状況であった。また、通常の選別・移管作業以外に 庫整理を行い、その際にまとめ 受け入れた の中には 選別する時間的余裕のな まま受け入れたと思われる みら 平成一九年夏に総務グループと共同で実施した法人本部棟 通称地下ピットにおける書庫整理作業では、二千点以上のファイルを受け入れた こうした廃棄簿外の文書では、担当者の手持ちファイルや、出席した会議資料のファイルなど、当該 務組織が作成 た原本に相当するは限らないものも含まれている。こうし 点を踏まえ、 後に改めて選別を実施する仕組みがあれば、より合理的な管理が可能になるのではないだろうか。　
公文書管理法では、特定歴史公文書等の保存や利用状況について、

























３）移管とすべき文書は、 基本的 札幌市 館が示した「重要公 」
























文書管理研修報告書』 （平成二四年三月 、 『平成二十四年度
　
中国・
四国地区国立大学法人等公文書管理研修報告書』 （平成二五年一一月） 、『平成二十六年度
　
広島大学公文書管理研修報告書』 （平成二七年三月）
の報告書にまとめ刊行している。

（
むらかみ
　
じゅんこ
・広島大学文書館）
